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1. OBJETIVO

Desarrollar estrategias comunicativas asesorar y apoyar los eventos y campafias institucionales, propendiendo por el fortalecimiento de la imagen institucional
en los procesos de la Universidad.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del requerimiento por parte de proceso y/o parte interesada y termina con la aprobacién de las solicitudes a través de la evaluacion de
la calificacién del servicio.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de Comunicacion Organizacional e Imagen Institucional

4., REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver Normograma

5. DEFINICIONES

DISENO: Actividad creativa que tiene como objetivo proyectar una imagen o conceptos basado en la informacién suministrada.

PIEZAS COMUNICATIVAS: Se refiere a una composicion visual en disefio, el cual puede variar en soporte y formato seguin necesidad

MACHOTE: Disefio elaborado con caracteristicas especificas del solicitante, el cual es revisado, entregado para su correccidn, aprobacion y aceptacion
PREPRODUCCION: Comprende desde que se origina la idea - solicitud hasta que empieza la elaboracion del material.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1 ASESORIAS Y APROBACION DE MATERIAL PUBLICITARIO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Cada facultad, dependencia o area debera remitir, a través del correo Formato
electrénico institucional o de manera fisica, la solicitud de asesoria o ES-CMU-FO-04

aprobacion para la creacién de estrategias comunicativas, mediante Coordinador oficina de SOLICITUD DE
el diligenciamiento del formato ES-CMU-FO-04 SOLICITUD DE DISENOS, DIFUSION,

1. Recggﬁé‘i’tﬁge 2| DISEROS, DIFUSION, ASESORIAS Y APROBACION DE ARTES. ofoé?#zr!ﬁﬁfﬁ . ASESORIAS, Y
Imagen Institucional APROBACION DE
9 ARTES

Correo Electrénico
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Formato
Se da respuesta a la solicitud a través del mismo correo electroénico, ES-CMU-FO-04
informando la programacion de una reunion cuando este resulta SOLICITUD DE
necesario. Coordinador oficina de DISENOS, DIFUSION,
Planeacion y _ 3 _ _ Comunicacion ASESORIAS, Y
En caso de no requerirse reunién, la respuesta se emite por el mismo APROBACION DE
2. desarrollo,de la canal, en la cual se establecen las estrategias y acciones pertinentes, ARTES
asesoria junto con las sugerencias y los parametros a seguir. Organizacional e
Imagen Institucional
Es importante resaltar que dichas orientaciones estdn encaminadas
a garantizar el uso adecuado y coherente de la imagen institucional de
la Universidad Surcolombiana.
6.2 DISENO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
La solicitud y la informacién correspondiente al requerimiento se | Coordinador oficina de Formato
Recepcion de la | reciben a través del correo electronico de la Oficina de | Comunicacion ES-CMU-FO-04
solicitud Comunicaciones, mediante el diligenciamiento y envio del formato SOLICITUD DE
ES-CMU-FO-04 SOLICITUD DE DISENOS, DIFUSION, ASESORIAS | Organizacional e DISENOS, DIFUSION,
1. Y APROBACION DE ARTES. Imagen Institucional ASESORIAS, Y
APROBACION DE
ARTES
Correo Electrénico
Elaboracion  de | Se realiza el disefio, segun la informaciéon suministrada por el Formato
Disefios solicitante (tamafios, material, textos y graficas), finalmente es | Disefiador ES-CMU-FO-04
enviada por correo electrénico, para que este sea revisado y SOLICITUD DE
finalmente aprobado por el solicitante. Esto se hace en respuesta del | Coordinador oficina de | DISENOS, DIFUSION,
2. correo en el que llegé la solicitud para dejar trazabilidad. Comunicacion ASESORIAS, Y
Organizacional e | APROBACION DE
Imagen Institucional ARTES
Correo Electrénico
3. En respuesta al envio de la pieza gréfica, el solicitante debera informar Correo Electrénico
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Aprobacién de la | si esta es aprobada o, en su defecto, remitir las observaciones | Disefiador

solicitud correspondientes para que el disefiador realice los ajustes necesarios. Formato
Una vez realizados los cambios, la pieza sera enviada nuevamente | Coordinador oficina de | EV-CAL-FO 19
para su revision y aprobacion final. Finalmente, el solicitante debera | Comunicacion ENCUESTA DE
realizar la calificacion del servicio prestado, en este correo se remitira | Organizacional e | CALIFICACION DEL
una nota aclaratoria estipulando que de no ser evaluado el servicio no | Imagen Institucional SERVICIO PRESTADO
se dara tramite a futuras solicitudes dirigidas a esta dependencia.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

ES-CMU-FO-04 SOLICITUD DE DISENOS, DIFUSION, ASESORIAS, Y APROBACION DE ARTES
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
EV-CAL-FO 19 ENCUESTA DE CALIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO

8. OBSERVACIONES:

1. Todos los disefios, piezas publicitarias 0 comunicativas de caracter Institucional (que lleven el logo) elaboradas por cualquier dependencia, facultad o area
obligatoriamente deben ser revisadas, aprobadas y supervisadas por la Coordinacién de Comunicacion organizacional e Imagen Institucional, antes de su
produccion, circulacion y/o difusion.

2. Todo material Institucional impreso, digital, audiovisual deberd emplear la advertencia “Vigilada Mineducacion” de manera visible y clara, junto con los logos
de la certificacién ICONTEC, ademds de otros lineamientos que se definan al interior de la Institucion.

3. Laaprobacién y solicitud de material publicitario esta sujeta al envio puntual de la informacion por parte del proceso interesado.

4. Toda representacion de publicidad, actividad, evento o participacion institucional deberé desarrollarse con la asesoria de la direcciébn de comunicaciones,

5. Toda pieza comunicativa institucional debe incluir el logo de la Universidad segun los parametros definidos en el Manual de Identidad e Imagen Institucional
(el no uso correcto del manual conllevara a la aplicacion de sanciones a las que haya lugar).

6. Las solicitudes deben hacerse con cinco (8) dias habiles de anterioridad para requerimientos y/o eventos de menor dificultad o trabajo, con el fin de garantizar
los criterios de calidad adecuados y el buen servicio a toda la comunidad universitaria. Asi mismo las solicitudes de eventos y/o requerimientos de gran
magnitud deben hacerse con un (1) mes de anterioridad.
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7. Todas las solicitudes deberan realizarse adjuntando el formato ES-CMU-FO-04 SOLICITUD DE DISENOS, DIFUSION, ASESORIAS, Y APROBACION DE
ARTES, que se encuentra en el portal web de la Universidad Surcolombiana y direccionarse al correo electronico: oficinadecomunicaciones@usco.edu.co
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Creacién Documento

02 EV-CAL-FO-17 Agosto 13 de 2013 Actualizacion de Documento
03 EV-CAL-FO-17 Abril 14 de 2016 Actualizacién de Documento
04 EV-CAL-FO-17 Marzo 15 de 2017 Actualizacién de Documento
05 EV-CAL-FO-17 Agosto 24 de 2018 Actualizacion de Documento
06 EV-CAL-FO-17 Enero 30 de 2019 Actualizacién de Documento
07 EV-CAL-FO-17 Agosto 06 de 2019 Actualizacion de Documento
08 EV-CAL-FO-17 Abril 28 de 2020 Actualizacién de Documento
09 EV-CAL-FO-17 Abril 08 de 2021 Actualizacién de Documento
10 EV-CAL-FO-17 Febrero 07 de 2023 Actualizacién de Documento
11 EV-CAL-FO-17 Diciembre 10 de 2025 Actualizacién de Documento
12 EV-CAL-FO-17 Abril 06 de 2026 Actualizacién de Documento

ELABORO REVISO APROBO

ZULMA MARCELA MUNOZ VELASCO
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

MARIA ALJANDRA COMETA TRUJILLO

Profesional de apoyo al SGC

MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Asesora en la Coordinacion del SGC
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